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FUNZIONIGRAMMA a.s. 2023/24 

RUOLO 
NOMINATIVO FUNZIONI E COMPITI 

 (in sintesi) 

Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Giovanna Frisoni E’ il legale rappresentante 
dell’Istituto e ne assicura la gestione 
unitaria. E’ responsabile della 
gestione delle risorse finanziarie e 
strumentali. E’ titolare delle relazioni 
sindacali a livello di Istituto. Ha 
autonomi poteri di direzione e 
coordinamento. Promuove gli 
interventi necessari per assicurare la 
qualità dei processi formativi, la 
collaborazione con Enti e 
associazioni del territorio. Garantisce 
il diritto all’apprendimento degli 
alunni. 

Primo Collaboratore 

Prof.ssa Antonella Astolfi Coordina l’attività dell’Istituto in 
collaborazione con i responsabili 
della sede succursale. 
Sostituisce/rappresenta il Dirigente 
in sua assenza. Cura i rapporti con gli 
uffici amministrativi per ogni 
problematica emergente nella 
scuola. Verbalizza le riunioni del 
C.d.D. 

Responsabile Sede 
Saffi Pal. A 

Prof.ssa Mariella Sberlati Coordina le attività della palazzina A 
(sede Saffi) in collaborazione con il 
responsabile della palazzina B e il 
Primo Collaboratore. 
Sostituisce/rappresenta il Dirigente 
in sua assenza. Cura i rapporti con gli 
uffici per ogni problematica 
emergente.  

Responsabile Sede 
Saffi Pal. B 

Prof.ssa Jennifer Vulpinari Coordina le attività della palazzina B 
(sede succursale) in collaborazione 
con il responsabile della palazzina A 
e il Primo Collaboratore. 
Sostituisce/rappresenta il Dirigente 
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in sua assenza. Cura i rapporti con gli 
uffici per ogni problematica 
emergente.  

STAFF/ NIV (Nucleo di 
Autovalutazione) 

Dirigente G. Frisoni  
Prof.ssa A. Astolfi 
Funzioni Strumentali 
(Prof.sse Baldini M., Favini, 
Mase, Pendino, Righini M., 
Rossi) 
Animatore Digitale (prof.  
Castellan) 
Referente DSA (Prof.ssa 
Baldini M.) 
Referente alunni stranieri 
(Prof.ssa G. Guastalla) 
Prof.ssa M. Sberlati 
Prof.ssa J. Vulpinari 

Promuove la cultura 
dell’autovalutazione per il 
miglioramento continuo. Elabora, 
raccoglie ed analizza i risultati dei 
questionari rivolti alle componenti 
dell’istituzione scolastica ed agli 
utenti. Collabora nella redazione dei 
documenti strategici della scuola 
(RAV-PTOF-PDM-RS). 
Propone soluzioni alle problematiche 
didattiche e organizzative che si 
presentino 

Comitato di Valutazione 

DS G. Frisoni 
Docenti: 
Prof.ssa M. Sberlati, 
Prof.ssa S. Dalla Villa, Prof. 
D. Folli 
Sostituta: prof.ssa N. 
Squadrani 

Esprime parere sull’anno di prova dei 
docenti neo-assunti. 
Verifica la documentazione richiesta. 
 
 
 

DSGA 

Dott.ssa Beatrice 
Comunale 

Coordina e gestisce il settore 
amministrativo-contabile e l’attività 
del personale ATA, con autonomia 
operativa, in stretta collaborazione 
con il Dirigente Scolastico. 

Assistenti 
Amministrativi 

Raffaella Brigliadori,  
Francesca Sensoli, Liana 
Mussoni, 
Antonella Del Giudice, 
Maria Chiara Antonini, 
Sara Braschi 

Curano tutti gli adempimenti di 
pertinenza e il disbrigo delle pratiche 
interne e relative ai rapporti della 
P.A. con l ‘esterno, secondo il Piano 
delle Attività redatto dal Dsga 

 
Collaboratori scolastici 

Eleonora Grotti, Daniela Lo 
Russo, Nadia Berardi, 
Chiara Pesaresi, Claudia 
Zamagni, Irene Angeli, 
Emilia Carotenuto, Tiziana 
Cresci, Ester Campidelli, 
Debora Bugli, Ludovica 

Curano l’accoglienza e la vigilanza nei 
confronti degli alunni e del pubblico. 
Curano l’igiene e la pulizia degli 
ambienti e degli arredi. Collaborano 
con i docenti. 
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Maraia, Valentina Turci, 
Ciucci Cinzia, Guzzo 
Francesco, Lorenzini Elisa, 
Mantione Calogera, Sioud 
Anissa,  

F. S. Area 1: 
Piano dell’Offerta 
Formativa 

Prof.ssa Mase Valentina Cura la diffusione e la conoscenza del 

PTOF all’interno dell’Istituto; analizza le 

proposte di progetto per aree; verifica 

ed apporta eventuali modifiche del RAV 

e del PDM; propone eventuali variazioni 

del PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA 

TRIENNALE; monitora l’  attuazione dei 

progetti inseriti nel PTOF; relaziona al DS 

le problematiche emergenti; cura i 

rapporti con associazioni ed enti del 

territorio; partecipa ai tavoli proposti 

dalle associazioni del territorio (CET; 

Comitato antifascista; Musas; Biblioteca 

Baldini) ; partecipa alle riunioni di staff; 

partecipa alle riunioni del NIV (nucleo 

interno di valutazione); collabora e 

promuove azioni relative 

all’autovalutazione di Istituto; partecipa 

alle riunioni di staff/NIV 

F. S. Area 2: 
Valutazione e 
autovalutazione 
 

Prof.ssa Vera Pendino 
Prof.ssa Margherita Righini 

Analizza le griglie di valutazione delle 

singole discipline (revisione e modifiche 

in accordo con i dipartimenti 

disciplinari); propone rubriche di 

valutazione condivise nelle discipline 

per le singole prove (scritto-orale-

pratico); propone criteri di valutazione 

delle competenze trasversali oggetto del 

PDM; cura l’ analisi degli esiti delle prove 

Invalsi; cura l’ analisi e le proposte 

migliorative a seguito delle risposte al 

questionario di autovalutazione; cura l’ 

analisi dei risultati delle prove parallele; 

partecipa agli incontri promossi da 

Rimininrete; analizza i risultati a distanza 

raccolti nel portale Rimininrete; 

propone progetti o iniziative di 

formazione che abbiano come 
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argomento la valutazione; partecipa alle 

riunioni di staff/NIV 

F. S. Area 3: 
Inclusione e Benessere a 
scuola 
 Bullismo e Cyberbullismo 

Prof.ssa Maia Baldini Presiede la commissione “Inclusione e 

Benessere a scuola”; raccoglie 

segnalazioni dei coordinatori di classe; 

cura i rapporti con lo psicologo 

scolastico;  cura i rapporti con 

associazioni ed enti del territorio per 

tematiche inerenti il ruolo; collabora per 

la promozione ed adesione a progetti in 

rete inerenti l’ area in oggetto; organizza 

corsi di recupero; collabora per la parte 

di pertinenza all’aggiornamento del 

PTOF; promuove la cultura didattico-

metodologica di sostegno agli alunni in 

situazione di disagio; partecipa alle 

riunioni di staff/NIV; coordina i progetti 

inerenti il bullismo e il cyberbullismo; è 

referente del team antibullismo previsto 

nelle linee guida maggio 2021; propone 

iniziative di formazione inerenti l’ area in 

oggetto 

Referenti sportello 
psicologico 

Prof.ssa Federica Murra 
Prof.ssa Reginella Piscaglia 

Collabora per la promozione ed 
adesione a progetti in rete inerenti  
l’area in oggetto. 
Cura lo svolgimento dello sportello 
psicologico. 

Referente Intercultura 

Prof.ssa Giada Guastalla Cura l’accoglienza e l’inclusione degli 
alunni stranieri. Rileva ed analizza i 
livelli di conoscenza della lingua 
italiana. Cura i rapporti con Enti e 
associazioni per i servizi 
all’integrazione. Fornisce sostegno ai 
docenti e alle famiglie di alunni 
stranieri. 

F. S. Area 
Orientamento/Continuita’ 
 

Prof.ssa Susanna Favini 
Prof.ssa Elisa Rossi 

Cura le relazioni con la scuola primaria; 

cura le relazioni con la scuola secondaria 

di secondo grado; cura i rapporti con 

associazioni ed enti del territorio in 

merito all’orientamento;  collabora per 

la promozione ed adesione a progetti in 
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rete inerenti l’area in oggetto; collabora 

per la parte di pertinenza 

all’aggiornamento del PTOF; coordina 

tutte le attività inerenti l’orientamento; 

raccoglie e distribuisce materiale 

informativo relativo agli open day; 

gestisce i materiali inviati dalle scuole; 

presiede il gruppo di lavoro sulla 

Continuità e Orientamento; partecipa 

alle riunioni di staff/NIV; propone e 

organizza iniziative di formazione 

inerenti l’ area in oggetto; coordina le 

azioni previste durante gli open-day;  

diffonde il materiale comune per 

l’accoglienza degli alunni di prima; segue 

gli sviluppi normativi dell’area 

Gruppo di lavoro 
Continuità – attività di 
open day 
 

Prof.ssa Luciana Alasia 
Prof.ssa Antonietta 
Pianese 
Prof. Alberto Citera 
Prof. Stefano Ronci 

Garantisce la comunicazione e la 
collaborazione tra i diversi ordini di 
scuola. Organizza attività di raccordo 
e passaggio di informazioni tra i 
diversi ordini. 
Presidia e partecipa ai momenti di 
presentazione della scuola negli 
open day 

Animatore Digitale 

Prof. Alessandro Castellan Partecipa alle formazioni ad hoc. 
Cura e favorisce l ‘implementazione 
dell’uso delle nuove tecnologie. 
Coordina le attività del team digitale. 

Team Digitale 

Prof. Alessandro Castellan 
Prof.ssa Antonella  Astolfi 
Prof.ssa Annaluisa 
Abbruzzese  
Prof. Marco Ciavatti 
Prof.ssa Jennifer Vulpinari 

Il team per l’innovazione digitale ha la 
funzione di supportare e accompagnare 
l’innovazione didattica nell’ istituzione 
scolastica, l’attività dell’ animatore 
digitale e proporre azioni formative 
legate al digitale 

Team PNRR  

DS, DSGA,  
Scuola 4.0: Prof. ssa 
Antonella Astolfi, Prof.ssa 
Valentina Mase, Prof. 
Marco Ciavatti, Prof.ssa 
Maia Baldini 
Formazione animatore 
digitale: Prof.ssa Jennifer 

Il gruppo propone la realizzazione di 
ambienti di apprendimento 
innovativi che possano agevolare le 
nuove metodologie didattiche e 
progettare interventi di formazione 
da realizzare con i fondi assegnati nel 
PNRR 
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Vulpinari, Prof.ssa Alessia 
Monti, Prof. Alessandro 
Castellan, Prof.ssa Giada 
Guastalla 

Team 
Antibullismo/Emergenze 

DS, Prof.ssa Maia Baldini,  
Psicologo scolastico, 
Prof. Martino Colicchio, 
Prof. Laura Tosi, 
Prof. Mariateresa Ricci 
 

Coadiuva il Dirigente scolastico e il 
referente antibullismo nella 
definizione degli interventi di 
prevenzione del bullismo; interviene 
nelle situazioni acute di bullismo 

segnalate tramite il protocollo.. 
 

Referente Orario 
Prof. ssa Antonella Astolfi Definisce l’articolazione oraria dell’ 

attività di insegnamento, in base alle 
esigenze didattiche . 

Referente DSA 

Prof. ssa Maia Baldini Coordina le azioni che la scuola attua 
per alunni DSA; gestisce la 
comunicazione con le famiglie; 
collabora con enti esterni (AUSL, 
Associazione DSA Ecc.); segue gli 
sviluppi normativi dell’area 

Referente GLO 
 

Prof.ssa Antonella Astolfi Organizza e presiede il GLO in 
assenza del Dirigente. Organizza 
incontri con gli operatori in 
riferimento ai singoli alunni. Analizza 
i documenti degli alunni H. Fornisce 
supporto ai C.d.C. 
Cura i rapporti con le famiglie. 
Coordina la raccolta della 
documentazione PDP,  ecc…. Cura i 
rapporti con A.U.S.L.  

 
GLO (Gruppo Lavoro 
Inclusione) 

DS G. Frisoni 
Prof.ssa A. Astolfi, tutti i 
docenti di sostegno; 
Specialisti Asl 

Supporta il Collegio dei Docenti nella 
definizione e realizzazione del PPI 
(Piano per l’inclusione) e i Consigli di 
classe nella attuazione dei PEI (Piano 
Educativo Individualizzato) 

Referente Gruppo 
Sportivo 

Prof. ssa Annaluisa 
Abbruzzese  

Promuove l ‘attività motoria in ogni 
sua manifestazione. Promuove la 
partecipazione a Giochi studenteschi 
e  ad attività  utili al corretto sviluppo 
psicofisico  
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Referenti Progetti 
Ampliamento Offerta 
Formativa 

Vedasi schede progetti Propongono attività di ampliamento 
dell’offerta formativa. Redigono la 
scheda progetto. Curano i rapporti 
con Enti/associazioni/Esperti. 
Seguono e monitorano lo 
svolgimento dell’attività. Eseguono il 
monitoraggio e analizzano i dati. 
Redigono la relazione finale. 

Capi Dipartimento 
Aree Disciplinari 

Lettere: Prof.ssa Francesca 
Righini 
Scienze Matematiche: 
Prof.ssa Elisa Albani  
Lingue : Prof.ssa Sandra 
Dalla Villa 
Arte: Prof.ssa Margherita 
Righini 
Musica: Prof. Antonio 
D’Abramo 
Ed. Fisica: Prof.ssa 
Annaluisa Abbruzzese 
Tecnologia: Prof.ssa 
Luciana Alasia 
Religione: Prof.ssa 
Federica Murra 

Presiede il dipartimento e cura la stesura 

dei verbali delle riunioni; raccoglie le 

proposte di progetto inerenti il 

dipartimento; propone eventuali 

variazioni del PIANO DELL’OFFERTA 

FORMATIVA TRIENNALE; propone 

iniziative di formazione inerenti la 

disciplina; analizza le griglie di 

valutazione delle singole discipline, 

propone rubriche di valutazione per le  

prove (scritto-orale-pratico); propone 

azioni di continuità con la scuola 

primaria e secondaria di secondo grado 

 

Tutor Docenti neo-assunti 

Prof.ssa Giorgia 
Castellaccio  
Prof.ssa Benedetta Pirani  
Prof.ssa Annaluisa 
Abbruzzese 
Prof.ssa Zaira Bindi 
Prof. Matteo Paglierani 
Prof. Martino Colicchio 
Prof.ssa Laura Tosi 
Prof.ssa Alessia Monti 
Prof.ssa Cristina Righini  
Prof. Claudio Verri 
Prof. Luca Paglierani (TFA) 

Il docente Tutor accompagna 
l’insegnante neo-assunto nel 
percorso di formazione per l’intero 
anno scolastico 
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Commissione Sicurezza a 
scuola 

RLS: Prof. Damiano Folli 
Referenti di plesso: 
prof.sse Astolfi – Sberlati -
Vulpinari 
RSPP/MC 
Dirigente Scolastico 

Verifica le misure organizzative 
relative alla sicurezza e la salute a 
scuola; propone interventi di 
miglioramento nell’interesse dei 
lavoratori e degli studenti. 
Monitora le misure adottate per il 
contrasto dell’epidemia da Covid-19 

Referente biblioteca 

Prof.ssa Elisa Rossi 
(BILL/Qloud) 
 
Prof. ssa Righini 
Margherita (MLOL/Qloud) 

Curano la promozione della lettura 
all’interno della scuola tramite la 
catalogazione e il prestito del 
materiale librario in dotazione alla 
scuola. Favoriscono l’adesione a 
iniziative locali e nazionali di progetti 
mirati e la partecipazione a  reti quali 
le biblioteche della legalità, la 
piattaforma QLOUD e MLOL 

Referente educazione 
ambientale e rete scuole 
green  

 
Prof. ssa Elisa Albani  

Partecipa alle riunioni della rete 
“scuole green” e promuove azioni di 
sostenibilità ambientale all’interno 
della comunità scolastica 

Progetto Erasmus 

DS G. Frisoni 
Prof.ssa Guastalla- 
Prof.ssa Vagnoni -  
Prof. Colicchio – Prof. 
Ciavatti –Prof. Folli 

Segue le azioni di promozione della 
collaborazione tra i paesi europei 
quali mobilità del personale 
scolastico, gemellaggi virtuali tra 
classi, partenariati comunitari. 
Partecipa alle riunioni del progetto di 
Accreditamento Erasmus per il 
periodo 2022-2028 con la regione 
Emilia-Romagna 

Mobility Manager 

Prof. Marco Ciavatti Promuove azioni di mobilità 
sostenibile all’interno della comunità 
scolastica e partecipa ad incontri 
promossi da enti e istituzioni inerenti 
questa tematica 
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